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Introduccién

El Programa De Gestién Documental — PGD tiene como objetivo desarrollar de forma
normalizada los procesos de la gestién documental desde la planeacion, elaboracion o
recepcion de documentos hasta su disposicion final, dando como resultado un sistema de
informacion activo, moderno y eficiente en una entidad ya sea publica, privada, o privada con
funciones publicas.

El proyecto, Elaboracion del Programa de Gestién Documental — PGD que se realizara
en la Alcaldia de Los Patios Norte de Santander, ENTIDAD PUBLICA, se basa en la necesidad
de tener implementado un sistema de archivos, conforme a las normas elaboradas y publicadas
por el Archivo General de La Nacion — AGN como lo indica la Ley 594 del 2000 “Ley General de
Archivos”, Decreto 2609 del 2012 y el Decreto 1080 del 2015. Dentro de este sistema de
archivos que se debe implementar, las entidades publicas, privadas o privadas con funciones
publicas, la Ley 594 de 2000 hace referencia a los instrumentos archivisticos entre estos a El
Programa de Gestion Documental — PGD el cual normaliza los procesos documentales.

La elaboracion de este trabajo de aplicacion se desarrollara con una etapa inicial de
investigacion institucional de la entidad. Como segunda etapa, la estructuracién metodoldgica e
intelectual de los procesos archivisticos y elaboracién del instrumento, finalizando con la
tercera etapa la cual comprende la evaluacion y aprobacion del instrumento.

Por lo tanto, se ha acordado con la secretaria general quien, en sus funciones tiene a
cargo el sistema de archivos del ente municipal, que la metodologia de elaboracion de este
instrumento archivistico se realizara cincuenta por ciento presencial y cincuenta por ciento

virtual por Javier Pereira Mahecha y Wilmer Grass estudiantes de la Universidad del Quindio, el
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cual Javier Pereira Mahecha lo realizara de forma presencial y Wilmer Grass de manera Virtual.

Este ultimo por motivo de su residencia en otra ciudad distante.

1. Area problémica
1.1 Contexto del problema

En Norte de Santander, en el area metropolitana de Cucuta, se encuentra el Municipio
de Los Patios, el cual se ubica fisiograficamente en una zona montafiosa que hace parte del
Macizo de Santander. Su poblacion actual es de 158.048 habitantes, su gentilicio, es Patiense y
su extension geografica total es 131 km2.

La Alcaldia del Municipio de Los Patios Norte de Santander en su naturaleza publica es
el ente encargado de la administracion de los recursos del municipio y ejecucion del plan de
desarrollo, el cual se articula completamente con su misién y vision, las cuales se citan a
continuacion.

Mision.

“Focalizar la inversién publica que permita el cambio y mejoramiento permanente de la calidad

de vida de sus ciudadanos, conforme a lo establecido en el ordenamiento juridico colombiano, en

el marco de una politica publica, orientada con criterios de eficiencia, efectividad, transparencia,
proximidad al ciudadano, inclusion, capacidad para la gestion y enfoque diferencial, articulado de
manera armonica con las politicas del orden nacional y departamental, en procura de una gestion

eficiente en la administracién de recursos” (lospatios-nortedesantander.gov.co Parr. 1)

Vision.

“A 2027, Los Patios se distingue como municipio productivo, competitivo, eficiente, incluyente y

sostenible, protagonista del desarrollo territorial en el Area Metropolitana de Cucuta con

compromiso institucional y respaldo social enfoque diferencial, bajo la efectividad de la
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participacion ciudadana y el impacto de la inversion, un municipio alta calidad técnica y humana,
que asimila y aplica estrategias de trabajo colectivo, participativo, transparente, capacidad para
la articulacion institucional, condiciones de vida profundamente mejoradas tras una politica de
equidad social especialmente para la primera infancia, los nifios, nifias y adolescentes; el apoyo
a las posibilidades de productividad urbana y rural, incentivos al talento y a la juventud en lo
laboral, lo deportivo y lo cultural, infraestructura para la competitividad, finanzas publicas
eficientes, modelo de trabajo y empleo propio y adaptacion al cambio climatico mediante la
conservacion y preservacion de los recursos naturales y con liderazgo en la gestion ambiental,
distinguido por la gestidn de recursos que permiten mejores condiciones sociales y econdmicas
de la poblacién y un alto nivel de pertenencia educativa apoyada en la articulaciéon Universidad-

Estado-Empresa” (lospatios-nortedesantander.gov.co Parr. 2)
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La Acadia del Municipio de Los Patios esta conformada por la siguiente estructura organica.

Figura 1

Organigrama Alcaldia de los Patios

ESTRUCTURA ORGANICA

Nota. Organigrama de La Alcaldia de los Patios. https://www.lospatios-
nortedesantander.gov.co/NuestraAlcaldia/Publishingimages/Paginas/Organigrama/ESTRUCTURA%200
RG%C3%81NICA.png

Tomando como premisa el Plan Institucional de Archivos — PINAR de La alcaldia de Los
Patios, el cual se puede consultar en el Apéndice A, estd fundamentado en un diagnéstico integral
de archivos donde se evidencia que no se cuenta con todos los instrumentos archivisticos y de

transparencia solicitados por la normativa archivistica colombiana vigente, ademas de procesos

técnicos archivisticos faltantes en documentacion de afos anteriores. Por lo anterior, la Alcaldia
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de Los Patios con el fin de optimizar su sistema de archivos e informacion ha elaborado un plan
de accion denominado “Plan de accion para la implementaciéon del sistema de gestion
documental — SGD 2021 — 2023.

En el plan antes mencionado, se estructuran la elaboracién, actualizacion, aprobacion,
divulgacion e implementacion de los instrumentos archivisticos en un cronograma definido.

Para el afio 2021 esta programado la elaboracién del Programa de Gestién Documental
— PGD, con una descripcién de indicador del documento elaborado y aprobado, cumpliendo de
esta manera un requisito legal y funcional para poder divulgar e implementar.

En ese mismo orden de ideas debemos sentarnos en la realidad y determinar, que la
primera fase es la elaboracién del instrumento, cumpliendo las necesidades o los requisitos para
su elaboracién, es decir la investigacion y analisis de los recursos “como organigramas,
manuales de funciones, normogramas e instrumentos archivisticos TRD y CCD”, planes de
desarrollo y proyecciones estratégicas, para que el PGD entre a ser un complemento y no una
herramienta perdida o mal enfocada, en esto es lo que se desarrollara en esta primera fase.

La segunda Fase es la elaboracion del instrumento archivistico.

La tercera fase comprende la evaluacion y aprobacién del instrumento por el comité
institucional de gestion y desempefio.

La cuarta y ultima fase, la elaboracion del plan de capacitaciones y el plan de control y
seguimiento, para implementar este instrumento archivistico.

Esta ultima fase no se puede realizar dentro de nuestro proyecto y cronograma puesto
que el tiempo de estos planes es minimo de 1 afo, ya la entidad en este caso la Alcaldia de Los
Patios se encargara de la elaboracion del plan capacitacion y seguimiento a la implementacion

de este instrumento archivistico.
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1.2 Antecedentes

Dada la importancia que tiene la correcta gestion, tratamiento y administracion de la
documentacion producida y recibida en una entidad, es fundamental desarrollar este tipo de
actividades, no solo con las técnicas correctas, sino, bajo el marco normativo que rige dichas

@

actividades, las cuales estan encaminadas como lo establece a “ asegurar la informacion
institucional de la entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su uso,
conservacion y preservacion” (Programa de Gestion Documental, Secretaria General, 2020).

Teniendo en cuenta esto, es fundamental resaltar la importancia y beneficios de tener e
implementar un Programa de Gestién Documental en una entidad y mas aun en una entidad
publica como una alcaldia, en este caso, la alcaldia del municipio de Los Patios, Norte de
Santander.

Segun el Archivo General de la Nacion, La aplicacion de un Programa de Gestion

Documental permite a las entidades.

Reducir el volumen de los documentos innecesarios, administrar la informacién para
agregar valor al proceso de gestion, apoyar los procesos de transparencia, eficacia y
eficiencia de la empresa, brindar lineamientos para la gestiéon documental y propiciar el
uso de las TIC. (Archivo General de la Naciéon, AGN)

Con base en lo anterior, se hace necesario analizar la problematica que se presenta en
una entidad cuando no se tiene este instrumento tan importante y la forma en que se ha abordado

en otras investigaciones y trabajos anteriores.
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Es el caso de Laura Susana Renddn Veloza (2017) quien realizé el proyecto de grado
denominado “Disefio de un Programa de Gestion Documental (PGD) para la Empresa ONEST
NEGOCIOS DE CAPITAL SAS” de la ciudad de Bogota Colombia.

Se puede evidenciar primero que todo las multiples problematicas que se presentaban en
dicha empresa a causa de no contar con un Programa de Gestion Documental (PGD).

Por ejemplo, el hecho de utilizar formatos obsoletos para la produccion de documentos
segun el area y las funciones, no existia la unidad de correspondencia para la recepcién de
documentos, riesgos de pérdida de documentos, no habia control y seguimiento a la gestién y
tramite de los documentos, no se tenia un estimado de la produccion de documentos de cada
area, no se cuenta contaba el principio de procedencia de los documentos, lo cual dificultaba la
recuperacion de los mismos. A si mismo, muchos otros problemas se presentaban en esta
empresa a causa de no contar con un Programa de Gestién Documental (PGD).

Con base en las problematicas presentadas, el objetivo general del proyecto, se centrd
en “disenar el Programa de Gestién Documental, estableciendo tratamiento adecuado de
documentos alineado al proceso técnico y Administrativo, que permita la correcta gestion de los
documentos analogos y electrénicos, como apoyo a la transformacion y continuidad del negocio”
(Rendodn Veloza, 2017).

Dentro del parte del marco normativo utilizado en el proyecto encontramos. La Ley 594
de 2000 y el Decreto 2609 de 2012, lo cuales definen el Programa de Gestién Documental —
PGD como:

Un documento estratégico de la gestion documental, en el cual se estable para la

Entidad las estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo: la implementacion y

el mejoramiento de la prestacion de servicios, desarrollo de los procedimientos, la
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implementacién de programas especificos del proceso de gestion documental. (Archivo

General de la Nacién, 2000)

A su vez también encontramos El Decreto 2609 de 2012 hoy Decreto 1080 de 2015,
presenta estrategias de formulacion e implementacién por cada proceso de la gestidon
documental y la ISO 9001 que indica que la informacién suele presentarse en diferentes formas
y soportes.

Dentro del aspecto metodologico del proyecto de grado, se utiliza método analitico
descomponiendo todo el problema en las partes que lo componen como las areas involucradas
de la empresa, las funciones y demas. Luego de esto se plantean todos los lineamientos del
diseno del Programa de Gestién Documental cumpliendo cada uno de los requisitos normativos
del mismo, desde el diagnostico de Gestion documental, la politica de Gestiéon Documental, hasta
los lineamientos de Produccion Documental, lineamientos de Recepcién Documental,
lineamientos de Gestidon y tramite, lineamientos de Transferencia, Preservacion a largo plazo,
lineamientos de Valoracién, y programa de capacitacion.

Luego de esto, se concluye que la implementacion de este Programa de Gestion
Documental mejorara y resolvera los problemas de la empresa relacionados con la parte de la
gestion documental.

Adicionalmente se concluye que la elaboracién de un Programa de Gestién Documental
se debe hacer conforme a la a visién, misién y necesidades de la entidad.

El Programa de gestion documental lleva a un trabajo en equipo a nivel gerencial y al
resto de los funcionarios de la compainiia.

El proyecto antes mencionado, tiene gran importancia como antecedente para la

construccion de nuestro documento y elaboracién del Programa de gestion documental para la
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Alcaldia de Los Patios Norte de Santander, partiendo del punto de las problematicas y
necesidades que se presentan en una entidad, independientemente del tipo que sea, ya que se
podria decir que son las mismas, y las razones de estas problematicas también lo son. Debido a
esto, este documento sirve como referente en la metodologia que se utilizé para abordar esta
problematica y construir un instrumento archivistico que pudiera solucionar y satisfacer estas
necesidades documentales para una mayor eficiencia en la gestion y administracion de la
documentacion en la Alcaldia de Los Patios.

Por otro lado, también encontramos a Gloria Milena Vanegas Rodriguez (2019) con su
trabajo de grado de especializacién denominado “Propuesta para el Programa de Gestion
Documental de la Empresa Social del Estado — ESE Centro de Salud San Jerénimo del Municipio
de Mongua — Boyaca”

En esta propuesta, Vanegas R, (2019) sustenta que “Las instituciones
independientemente del objeto social que desarrolle, requieren de la utilizacion de herramientas
de gestidn, que permita el crecimiento y efectividad de las operaciones institucionales” dejando
en claro que independientemente del tipo de empresa o entidad que sea, requiere de la
implementacién de este instrumento archivistico para mejorar y aumentar su efectividad en la
gestion de sus documentos.

De esta manera, el objetivo general de esta propuesta fue “disefiar una propuesta para
el Programa de gestion documental de la Empres Social del Estado - ESE Centro de Salud San
Jeronimo del municipio de Mongua —Boyaca, siguiendo los lineamientos que sobre el particular
expidié el archivo general de la Nacion AGN, con miras a fortalecer la eficiencia administrativa

de la institucion” (Vanegas R, 2019)
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Para llevar a cabo la propuesta, desarrollo un trabajo completo en el que realizé un
diagnéstico integral de la gestién documental de la entidad, utilizando la matriz DOFA y teniendo
en cuenta los procesos archivisticos de planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion,
trasferencia, disposicion de documentos, preservacién a largo plazo y valoracion.

Esto sin dejar de mencionar todos los requerimientos que tuvo en cuenta, como por ejemplo los
normativos, los tecnoldgicos, administrativos y demas.

La metodologia que utilizé para el cumplimiento de los objetivos trazados, fue dividida en
tres etapas fundamentales:

Etapa uno: Planeacion, la cual basicamente contempla investigacion para conocer
aspectos institucionales, estructurales y organizacionales que permitieran sentar una base, para
lo cual aplico el diligenciamiento del formato de diagnostico integral de archivos y la
implementacion de la matriz DOFA ademas de la identificacion y descripcion de los requisitos
antes mencionados.

Etapa dos: Ejecucion. En esta etapa se procede a la entrega del instrumento archivistico
que como lo afirma Vanegas R, (2019) “formula y evidencia el desarrollo sistematico de los
procedimientos archivisticos, encaminados a la gestion de los documentos que produce y recibe
dicha entidad desde su origen hasta su destino final, al comité institucional de gestion y
desempefio de la entidad para su aprobacion como lo contempla el Decreto 1499 de 2017.

Después de estas dos etapas anteriores, procedié al desarrollo de la etapa tres.

Etapa tres: Resultados y comunicacion. Ya en esta etapa procedio a la presentacion y
socializacion de del Programa de Gestion Documental en la entidad y comité de gestion y

desempefio institucional para socializar la propuesta del programa de gestion documental.
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Finalmente, luego del cumplimiento de los objetivos trazados a través de la investigacion
y trabajo realizado, la autora concluye que se logré un impacto econémico y social que “permitira
a la entidad disminuir los costos asociados al mantenimiento innecesario de informacion
redundante, reflejdandose asi mismo en un impacto ambiental positivo al reducir el uso de
recursos fisicos como papel innecesario y disponer la informacién al servicio de la comunidad”
(Vanegas R, 2019)

Adicionalmente, a través de este instrumento archivistico la entidad se encamina hacia
un mejoramiento continuo de sus procesos administrativos en cuanto a la informacion vy
documentacion que produce.

Ademas, concluye en que la correcta gestion documental va a contribuir en salvaguardar
la memoria institucional de la entidad y estara cumpliendo con la Ley de transparencia y del
derecho del acceso a la informacion publica nacional.

Este trabajo de aplicacion que desarrollo la autora, es un ejemplo a seguir mostrando
como una buena investigacion institucional de la entidad y un correcto disefio de un Programa
de Gestion Documental siguiendo todos los parametros y requisitos normativos, administrativos
tecnoldgicos y de gestion del cambio, puede generar una transformacion al interior de una
empresa independientemente de su objeto social dando como resultado muchos beneficios
administrativos, econémicos y de mayor eficiencia en el desarrollo de sus actividades.

Oftro trabajo interesante a tener en cuenta dentro de nuestros antecedentes, es el
proyecto de Hanyi Paola Matiz Martinez (2018) denominado “Elaboracién del Proceso de Gestion
Documental para la Alcaldia Municipal de la Vega De Acuerdo a la Ley 1753 De 2015,

Reglamentado en el Decreto 1499 del 11 septiembre 2017” en la ciudad de Bogota D.C.
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Este trabajo se desarrolla en la alcaldia municipal de La Vega Cundinamarca, la cual tiene
problematicas relacionadas con la gestion documental, lo cual necesita solucionar para la
certificacion en sistemas de gestién de calidad de la administracion.

Para lograrlo, necesita mejorar “los procesos archivisticos de cada una de las
dependencias de la administracidon municipal en pro de salvaguardar la memoria histérica de
institucion” (Matiz M, 2018)

Es de resaltar que el Grupo de Inspeccion y Vigilancia del Archivo General de la Nacion
y la contraloria han hecho unos hallazgos de problemas serios en relacion al manejo archivistico
y la gestion documental de la alcaldia, por lo cual se hace urgente y necesaria una intervencion
profesional. Motivo por el cual el objetivo principal del proyecto como lo afirma. Matiz, M (2018)

Es Elaborar el proceso y procedimiento de gestién de documentos de acuerdo a las

necesidades actuales donde contemple a corto, mediano y largo plazo el avance

adecuado de los procesos archivisticos y el conjunto de actividades administrativas y

técnicas tendientes a la planificaciéon y al desarrollo del proceso de certificacion en

calidad, como apoyo a la gestion administrativa de la Administracion Municipal de La Vega

Cundinamarca, basados en el decreto 1499 de 2017.

Dentro de la metodologia que se llevd a cabo en este trabajo de aplicacion, se utilizé las
entrevistas, visitas a los depdsitos de archivo y analisis de la informacion obtenida para
posteriormente elaborar el instrumento archivistico.

Luego de realizar estas acciones y disefiar el instrumento archivistico se vieron beneficiadas
todas las dependencias de la administraciéon Municipal.

Adicionalmente, procedieron a socializar el trabajo desarrollado con los funcionarios

encargados de la gestién documental.
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Dentro de los beneficios que destacan en la entidad luego de este trabajo realizado estan:
e Mejor atencion al publico interno y externo
¢ Agilidad en la busqueda de informacion
¢ Conservacion de los documentos
¢ Facilidad en la identificacion de series y subseries documentales
- Reduccion de tiempo
¢ Correcta aplicacién de los procesos
e Cumplimiento de normatividad archivistica
e Coordinar los planes, programas y proyectos relacionados con la gestién
documental y la funcién archivistica.
¢ Articula desde la planeacion estratégica los planes institucionales integrando el
Plan Institucional de Archivos.
¢ Define las metas de la funcion archivistica a corto, mediano y largo plazo.
o Optimiza los recursos destinados para la gestion y procesos archivisticos en el
Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual.
¢ Realiza el seguimiento, mediciéon y mejoramiento de los planes y proyectos
formulados y articulados con la funcién archivistica.
* Mejora la eficiencia en los tramites administrativos e incrementar la
productividad en la gestidn de la Alcaldia Municipal de La Vega —

Cundinamarca. (Matiz M, 2018)
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o Dentro de las conclusiones a las que llego la autora con este proyecto, se resalta la
importancia la aplicacion correcta de los procesos y procedimientos en la gestion
documental, como afirma “no solo representa el cumplimiento de normatividad, sino que
a través de ellos las organizaciones llevan sus procesos transparentes sin incurrir en
problemas legales, financieros y administrativos brindando siempre un buen servicio

eficaz a la comunidad”. (Matiz M, 2018)

o Este trabajo se relaciona en un gran porcentaje con nuestro proyecto de grado, dado
gue estamos hablando también de una alcaldia municipal que presenta problemas e
inconvenientes por no contar con un instrumento archivistico adecuado que se adapte a
las necesidades de la entidad para que pueda cumplir con los parametros normativos
vigentes y por consecuencia mejorar y aumentar su eficiencia en la gestion de todos los
documentos que produce y recibe desde su origen hasta su disposicion final,
procurando siempre una correcta preservacion de los mismos, asegurando de esta

manera la memoria institucional y también el acceso al publico de esta informacion.

Por otro lado, revisando trabajos similares o relacionadas internacionales, encontramos
un articulo muy importante de la Dr. Alejandra Rios Céazares (2015) denominado “Gestion
Documental, Archivo Gubernamentales y Transparencia en México” de la Revista Estado,
Gobierno y Gestion Publica.

En este articulo se puede evidenciar cual es la situacion con respecto a la gestion
documental en las diferentes instituciones en México, se plantea la pregunta 4 Cémo organizan

las instituciones la informaciéon que generan de manera cotidiana?
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El método utilizado para recolectar la informacion fue las entrevistas a funcionarios y
personal encargado de los archivos gubernamentales en las diferentes instituciones de los tres
niveles (federal, estatal y municipal) y de los tres poderes de gobierno (ejecutivo, legislativo y
judicial).

Con la informacién recolectada se evidencié como lo menciona la autora “debilidad de
criterios técnicos, en el manejo de los archivos gubernamentales, lo que puede explicar los
niveles de calidad de la informacion proporcionadas por las organizaciones publicas a la
ciudadania o su habilidad para cumplir con las leyes de transparencia. Se argumenta que una
mala gestion de informacion, afecta la posibilidad de una efectiva rendicion de cuentas” (Rios, C,
2015).

A través de este articulo y la evidencia de la informacién, la autora hace un llamado para
que paises de la region no cometan estos errores al descuidar los aspectos basicos pero muy
importantes en la gestién documental.

Este articulo se centra en la importancia de la transparencia y el derecho al acceso a la
informacion, lo cual es exactamente la misma problematica, ya que se debe garantizar acceso a
la informacion de calidad y exactitud de lo que las instituciones publican en sus portales
electronicos o que entregan a los ciudadanos. Sin embargo, cuando empiezan a adelantar las
entrevistas a los encargados respectivos del area de archivo de los diferentes entes
gubernamentales, se evidencia muchas falencias en muchos aspectos que redundan en la mala
calidad y deficiencia en la informacion y documentacion de esas entidades. Por ejemplo, no hay
responsables de los archivos administrativos, no hay criterios para la transferencia del archivo

administrativo, no hay capacitacion para el personal encargado de los archivos etc.
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Dentro de las conclusiones obtenidas por la autora en el articulo, a través de la
informacion recolectada en dichas entrevistas, se evidencia grandes deficiencias existentes en
muchos aspectos de la gestion documental en los entes gubernamentales en México, como lo
dice Rios, C, (2015) “la informacion apunta a las tendencias y permite asegurar que la gestion
de los archivos gubernamentales en México dista de corresponder con los estandares técnicos
que sugiere la teoria, pues rara vez se identifica un esquema de organizacién sustentado en
criterios técnicos derivados de la ciencia archivistica”.

Ademas de esto, no se puede evidenciar personal capacitado, ni tampoco infraestructuras
adecuadas para la conservacion de archivos.

Se concluye también, que, sin la existencia de politicas contundentes para la gestion
documental, esta en peligro la memoria institucional de los entes del gobierno ya que dice” como
lo indican los datos, se carece de criterios para la creacion de documentos, para su valoracion y
para su resguardo” (Rios, C, 2015).

También resalta la importancia de que la politica de gestién documental ser regulatoria
del actuar de las instituciones publicas.

El articulo anterior, muestra una fotografia muy importante pero a la vez preocupante que
no solo sucede en México y otras partes del mundo, no hay que ir tan lejos, ya que en nuestro
pais hay muchos casos iguales, como es el caso de la alcaldia de Los Patios donde también se
evidenciaron problematicas a causa de no contar con un instrumento archivistico como el
Programa de Gestiéon Documental, que cuente con todo los criterios normativos, que lleven a
garantizar como lo muestra el articulo, mayor transparencia y el derecho a acceso a la

informacion veraz y de calidad al ciudadano.
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Otro trabajo relacionado con la tematica es el de la autora Maria Juana Namo Cacoango
(2017) denominado Gestion Documental y su Incidencia en la Atencidén a los Usuarios en la
Escuela Particular Mixta Pablo Palacio de la Ciudad de Guayaquil” Ecuador.

Este trabajo se centra en la problematica que tiene la institucion objeto de estudio, la cual
maneja gran cantidad de documentacion como: certificados médicos, certificados de notas,
asistencias a clases, calificaciones, cobro de pensiones, cancelaciones al IESS, lista de
estudiantes inscritos, listado de personal administrativo y docentes, planificaciones, actas,
nombramientos. etc.

Por esta razon, el objetivo general en este trabajo fue “Analizar la incidencia de la gestion
documental en la atencidn a los usuarios de escuela particular mixta Pablo Palacio de la ciudad
de Guayaquil en el afio 2016” (Namo, C. 2016)

La metodologia utilizada en el desarrollo del proyecto fue la Observacion, de mano con
entrevistas y encuestas con el fin de recopilar informacion que permitiera conocer mucho mejor
la institucidon y sus necesidades.

La informacion que arrojaron las encuestas y entrevistas evidenciaron que la gestion
documental de la institucién es manejada de manera manual, hay falencias en la organizacion
demora en los tramites e inconformidad en los usuarios, no hay muebles ni infraestructura para
la conservacion de los documentos, hay desconocimiento y falta de capacitaciones al personal
encargado.

La propuesta planteada luego de haber realizado la previa investigacién en la institucién,
fue desarrollar un plan de capacitaciones a todo el personal, con el fin de que conocieran las
normas, requisitos y técnicas para realizar de manera correcta la gestion documental dentro de

la institucion.
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Por otro lado, una de las conclusiones a las que llega la autora, es que un factor
importante a la hora de desarrollar de manera correcta la gestion documental es impresindible
que el personal encargado este ampliamente capacitado, ya que este ha sido un factor
determinante.

Por parte de nuestro trabajo, es muy importante esta referencia, ya que una parte del
proyecto tiene que ver con la socializacion y capacitacion al personal de la alcaldia de Los Patios
en conocer y desarrollar el Instrumento archivistico Programa de Gestién Documental PGD.

Por ultimo, destacar el proyecto del autor Modesto Pérez Cruz (2017) denominado
“Disefno de un Sistema de Gestién de Documentos en una empresa constructora” Sevilla, Espafia

Dentro de la metodologia utilizada en el proyecto, lo primero fue hacer un analisis de la
organizacion, procesos y procedimientos documentales al interior de la entidad. Al hacer este
analisis, verificaron los requisitos que debe cumplir, esa entidad en esta materia para de esa
manera disefiar el sistema documental.

El objetivo general planteado es “es el disefio de un SGD en la empresa constructora
TARIFACONSTRUCCION SL, utilizando como marco de trabajo la norma UNE-ISO 15489:
"Informacién y documentacion. Gestion de documentos de archivos” (Pérez, C. 2017)

Continuando con la metodologia del proyecto, ésta, la divide por etapas las cuales
comprende:

Etapa A. Investigacion preliminar.

Etapa B. Analisis de las actividades de la organizacion.

Etapa C. Identificacion de los requisitos.

Etapa D. Evaluacion de los sistemas existentes

Etapa E. Identificacion de las estrategias para cumplir los requisitos.
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Etapa F. Disefio del SGD.

Etapa G: Implementacion de un SGD.

Etapa H: Revision posterior a la implementacion.

Luego del desarrollo exitoso de cada una de estas etapas, implementar el Sistema de
Gestion Documental, y su posterior revision, el autor y la empresa obtuvo como resultado “Una
politica de gestion documental, que define las responsabilidades y los roles en materia de gestion
de documentos de los integrantes de la organizacién” (Pérez, C. 2017)

Este resultado nos muestra la otra cara importante en un Programa de Gestion
Documental y es las responsabilidades compartidas al interior de la entidad con el grupo
interdisciplinar que lo conforman la comunicacién fluida y la capacitacién y socializaciéon del

instrumento para una mayor eficiencia en su ejecucion.

1.3 Formulacion del problema
¢ De qué manera la elaboracion del Programa de Gestidon Documental- PGD- en la
Alcaldia Municipal de los Patios aportara a la eficiencia administrativa y al patrimonio

documental Institucional?
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2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Elaborar el Programa de Gestiéon Documental — PGD de la Alcaldia de Los Patios Norte
de Santander, integrando éste dentro de sus politicas internas y cumpliendo la normativa
nacional, dictada por el Archivo General de la Nacion — AGN, con el fin de llevar el plan de

accion para la implementacion del Sistema de Gestién Documental (SGD) 2021 — 2023.

2.2 Objetivos Especificos

Reunir informacidn necesaria para conocer la produccion y tramite de los documentos

como organigramas, manuales de funciones, normogramas e instrumentos archivisticos

TRD y CCD.

¢ Analizar los recursos antes recuperados y dar conocimiento a los jefes de oficina de la
elaboracion de este instrumento para su acompafnamiento.

o Elaborar el Programa de Gestién Documental — PGD.

e Aprobar por comité de Gestion y desempefio el Programa de Gestion Documental —

PGD

e Publicar el Programa de Gestién Documental — PGD
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3. Justificaciéon

Partiendo de la importancia que tiene este instrumento archivistico, el cual es solicitado
en la normativa archivistica vigente en Colombia para el resguardo y conservacion de los
documentos de archivo. El Programa de Gestién Documental — PGD, plantea el desarrollo
documental en sus diferentes procesos, ya sean intelectuales o técnicos, en el ciclo vital del
documento, estos procesos son: planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion final, preservacion y valoracién; detallando cada una de las
actividades a realizar en cada uno de sus procesos.

Es claro detallar el impacto negativo que genera el NO tener este instrumento
archivistico en una entidad, en el caso de la Alcaldia de Los Patios, el volumen de fondos
acumulados es alto por no contar con los procesos a realizar en cada una de la etapas del ciclo
vital de documento, poca eficiencia para dar respuesta a solicitudes y derechos de peticion, la
regular conservacion de los documentos y desconocimiento de parte de los funcionarios para
incluir la gestion documental a sus deberes diarios, esto ha llevado a que su calificacion por
desempenio de la funciéon publica con el FURAG en el 2019 en el area de gestién documental
sea muy bajo (59,8) y el Archivo General de la Nacién — AGN implante con esta entidad planes
de trabajo y seguimiento.

Por esta razon, este instrumento archivistico normalizara los procesos documentales,
desde el proceso de planificacion, produccién o recepcion de documentos, en conjunto con la
politica institucional de calidad e instrumentos como las Tablas de Retencion documental —
TRD, Cuadros de Clasificacion Documental — CCD y demas instrumentos archivisticos hasta su

disposicion final.
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Estandarizara los criterios en procesos archivisticos realizados en la Alcaldia de Los
Patios, trabajando de forma armonizada con el Plan Institucional de Capacitaciones — PIC y el
Plan Institucional de Archivos — PINAR.

También se alinea con el proceso de transferencias, valoracién y conservacion de los
documentos, acompafiado del Plan de Transferencias Primarias y Secundarias del ente
municipal, obteniendo como resultado los procesos y procedimientos a realizar en el archivo
central e histérico, salvaguardando la documentacién con valores secundarios en la Alcaldia de

Los Patios.
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4. Marco de Referencia
4.1 Teérico

La archivistica nace con el nombre de Archivologia en el siglo XIX como una técnica
empirica para la organizacién de archivos. Mas adelante con la difusion del “Manual de los
Archiveros y Descripcién de Archivos” cuyos autores son Muller, Feith y Frun editado en 1898 y
traducido en 1940 por J. Leavitt se define la Archivistica como una Ciencia, en Espafia la
Ciencia de los Archivos fue mencionada por primera vez por Antonio Mantilla Tascén en 1960
en la cartilla denominada “Organizacion de Archivos”, pero es en 1961 cuando en
Hispanoamérica se conceptualiza sobre la Archivistica como Ciencia por el profesor Aurelio
Tadoni en el “Manual de Archivologia Hispanoamericana” (Heredia Antonia, 1991)

Para Cruz (1996) los archivos son los recursos basicos de la informacién y tienen una
gran importancia particular e innegable y es por ello que forman parte de las Ciencias de la
Documentacion.

En opinién de A. Tanodi (1960) las funciones de los archivos son: reunir, conservar,
ordenar, describir y utilizar los documentos, posteriormente V. Cortés (1979) resumira en tres:
recoger, conservar y servir los documentos.

El Consejo Internacional de Archivos (CIA) unifico a nivel mundial la definicion de
Archivistica como la disciplina que trata los aspectos teéricos y practicos de los archivos y su
funcién, sin embargo, es Antonia Heredia (1991) quien presenta la definicion moderna de
Archivistica, es decir, como la disciplina que trata los aspectos teoricos y practicos de los
archivos y su funcion.

En Colombia desde el afio 2.000 con la Ley General de Archivos emitida por el Archivo

General de la Nacion, define el Objeto de estudio de la Ciencia Archivistica, que es el Archivo,
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y se define como el conjunto de documentos sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona natural o por una entidad publica o privada,
en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquél orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como
fuente de historia. También se puede entender como la Institucién que esta al servicio de la
gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

El principio de Procedencia formulado en 1841 por N. de Wailly segun Cruz (1996) es
el punto de partida de la ciencia archivistica, es el principio que le da su propia naturaleza, su
individualidad y que diferencia a la archivistica de las otras ciencias. Su aplicacion practica
inicio en Francia a mediados del siglo XIX generalizandose en el territorio y expandiéndose por
todos los paises. La aplicacion del principio se generalizé por lo cual la comunidad archivistica
de la época analiz6 su formulacion y aprobd su naturaleza, lo que dio origen a la teoria de la
archivistica moderna tal y como se conoce actualmente.

Uno de los principios generales de la funcién archivistica segun el Archivo General de la
Nacion, es su Institucionalidad e Instrumentalidad considerada como las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, econdémica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia; son
testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las
instituciones. Como centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y
secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano; también se
resalta el principio de responsabilidad el cual establece que los servidores publicos son
responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos (Ley General

de Archivos, 2000).
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Russo (2012) manifiesta que un eficiente sistema de gestion documental ayuda a la
empresa a aumentar la eficiencia, la productividad, ayudara a prever problemas relacionados

con la informacion y la documentacion, asi mismo reducira costos. La informacion y

Figura 2. a siguiente manera:

Gestién Documental

Nota: Roberge (2006). Lo esencia de la gestion documental: sistemas integrales de gestion de los documentos
analdgicos y de los documentos electronicos. Quebec: Gestar. En Russo, P. (2012)

En Colombia, las entidades publicas se deben desarrollar una serie de procesos de
gestion que involucran: Administracion de servicios, gestion del talento humano y su
conocimiento, la planeacion, ejecucion y contratacion, el control y la prevencion de riesgos, la
evaluacion la rendicion de cuentas y el suministro de informacién. Siendo congruentes con los
modelos de gestidn, el Archivo General de la Nacion, en el Titulo V (Ley General de Archivos,

2000) establecio que o privadas que cumplan funciones publicas las entidades publicas
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deberan elaborar programas de gestiéon de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos, asi mismo, los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez
y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes.

El Programa de Gestion Documental es un instrumento archivistico que se debe
elaborar con el objetivo de garantizar el derecho fundamental de la informacién, pues este
derecho deriva la obligatoriedad con la promulgacion de la Ley de Transparencia y el Derecho
al Acceso de la Informacion Publica se ratifica el Titulo V de la Ley 594 de 2000 y la
obligatoriedad por parte de los funcionarios publicos de tener buenas practicas de gestion
documental y de brindar informacién oportuna, confiable y organizada. A partir de la
elaboracion del Programa de Gestiéon Documental, se logra:

e Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de
gestion de la entidad.

¢ Facilitar el acceso y disposicion al publico de la informacion, en los términos
referidos en la Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a la
Informacion Publica, a través de medios fisicos (impresos), remotos o locales
de comunicacion electrénica.

e Contribuir a Gobierno Abierto en términos de almacenamiento, organizacion,
acceso y apertura de la informacion al publico en general y a instituciones
interesadas en ella.

e Conformar la instancia asesora en materia archivistica y de Gestion

Documental ante la alta direccidon de la entidad, en virtud del reconocimiento
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otorgado para el desarrollo de sus funciones y procesos. En el orden
nacional, el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo y en el orden
territorial, el Comité Interno de Archivo.
o Elaborar, aprobar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos
definidos y recomendados por el Archivo General de la Nacién: Cuadros de
Clasificacion Documental - CCD y Tablas de Retencién Documental — TRD.
Socializar el proceso de elaboracién del Programa, a partir de un dialogo abierto con las
areas con las que interactua el archivo (Presidencia de la Republica de Colombia et al., 2015)
La metodologia para formular el PGD apropiadamente es: Diagnosticar, ldentificar los
requerimientos, Formular los Procesos, Definir las fases de implementacion, Establecer los

programas especificos, Armonizar con el modelo Integrado de Planeacién y Gestion, Publicar.

4.2 Conceptual

Los conceptos que se presentan a continuacion facilitan la comprension del Proyecto de
Gestiéon Documental en La Alcaldia Municipal de Los Patios y son tomados de instrumentos
archivisticos y Manuales elaborados por la entidad publica dando cumplimiento a los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Para iniciar se debe conceptualizar la definicién de Archivistica, para el proyecto se
tomara como la ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, los principios de su
organizacion, conservacion y los medios para su utilizacion. El objeto de estudio de la
archivistica es el archivo (Heredia, 2020). Los documentos son el objeto de estudio y analisis
de la ciencia archivistica, etimologicamente la palabra documento proviene del latin

“‘documentum” derivado del verbo “docere” cuyo significado es ensefiar e instruir. Segun el
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Diccionario de Terminologia Archivistica se entiende por documento la combinacion de un

soporte y la informacién en él registrada, que puede ser utilizada como prueba o para consulta.

Para Cruz (1994) los elementos que caracterizan los documentos son:

El soporte que le confiere corporeidad fisica, y puede ser desde una tablilla
de barro hasta un disco optico.

La informacion que transmite.

El registro, es decir, la fijacion de la informacion en el soporte sea mediante

la tinta, o impulsos electromagnéticos.

En el Archivo los documentos tienen los siguientes elementos especificos:

El caracter seriado: los documentos se producen uno tras otro y con el
tiempo se convierten en series.

La génesis: los documentos se producen en un proceso natural, surgen
como el reflejo de las actividades diarias de los funcionarios.

La exclusividad: La informacién que contienen rara vez se contienen en otro
documento con idéntica extensién, es exclusiva.

La interrelacion: las unidades documentales estan interrelacionadas y

conforman expedientes. (Mundet, J. R. C., & Ramodn, J, 1994).

El Archivo tiene dos acepciones bien definidas, en primer lugar, Archivo (con

mayuscula) que es el lugar donde se conservan documentos y archivo (con mindscula) que son

los documentos que contienen informacion, que son acumulados por una persona o por una

entidad publica o privada en cumplimiento a sus funciones y que pueden estar en cualquier

soporte. El soporte documental en La Alcaldia Municipal de los Patios podra incorporar

tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos, empleando
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cualquier medio técnico, electronico, informatico, éptico o telematico, siempre y cuando

cumplan con los siguientes requisitos:

a) Organizacion archivistica de los documentos;

b) Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta

aspectos como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la

seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la informacion contenida en estos soportes, asi

como el funcionamiento razonable del sistema (Ley General de Archivos, 2000).

Archivo Total es un concepto que unifica que asocia en conjunto las etapas por las que

atraviesan los documentos desde su produccién o recepcién, hasta su disposicion final,

conservados en el Archivo de Gestion, el Archivo Central y el Archivo Historico, que se

presentaran a continuacion:

El Archivo de Gestidn es aquél archivo de la oficina productora que reune su
documentacién la cual se encuentra en tramite y que es sometida a uso frecuente
y a consulta administrativa por los funcionarios de La Alcaldia Municipal de Los
Patios.

El Archivo Central es la unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los Archivos de Gestidon de la Alcaldia y reune los documentos
transferidos por las dependencias una vez finalizado su tramite y establecido su
tiempo de permanencia establecido por medio de las Tablas de Retencion
Documental de la Alcaldia Municipal.

Archivo Histérico es el lugar al cual se transfieren los documentos del Archivo
Central para ser conservados totalmente, de acuerdo a la disposicion final

establecida en las Tablas de Retencién Documental de la Alcaldia Municipal de
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Los Patios y cuyas series y/o Subseries poseen valores secundarios como son los
histéricos, cientificos, culturales y estéticos.
Se evidencia la importancia en la Alcaldia Municipal de los Patios de la Gestion
documental, definida como el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las

entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.

El Programa de Gestion Documental es el instrumento archivistico a través del cual se
formula y documenta, a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos
archivisticos de una entidad encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion (de orden administrativo, historico, y patrimonial si es el
caso) producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su conservacion y de definir los flujos y modos de acceso a esta, tanto a nivel
interno como para el publico en general. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y
controlado (AGN, 2014)

La politica de gestion documental de la Alcaldia de Los Patios busca que se adopte y
cumpla de forma transparente e integra la normativa archivistica vigente en nuestro pais, de
esta manera sustentarla y aplicarla con los instrumentos archivisticos como lo indica el decreto
2609 de 2012 en su articulo 8 y el decreto 1080 en su articulo 2.8.2.5.8. “instrumentos
archivisticos para la gestion documental” como el Cuadro de Clasificaciéon Documental — CCD,
Tabla de Retencion Documental — TRD, Programa de Gestion Documental — PGD, Plan
Institucional de Archivos — PINAR, Formato Unico de Inventario Documental — FUID, Modelos

de Requisitos para la Gestiéon de Documentos Electrénicos, Banco Terminolégico BANTER,
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Mapas de Procesos y Flujos Documentales y Tablas de Control de Acceso. La politica de
gestion documental debe ser aprobada por el comité institucional de gestion y desempeio y
rige a partir de su adopcion por medio de acto administrativo interno (Alcaldia Municipal de los
Patios, 2020).

Ventanilla Unica de correspondencia o Unidad de Correspondencia es la encargada de
normalizar e implementar procedimientos en las diferentes formas de recepcién, radicacion y
distribucion de comunicaciones oficiales en la Alcaldia de Los Patios, complementando la
implementacion del Programa de Gestién Documental, cumpliendo de esta manera con los
estipulado en el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién. Tiene los siguientes
objetivos:

Establecer los horarios de Atencién de la oficina de Ventanilla Unica a usuarios externos
y funcionarios de La Alcaldia de Los Patios.

« Establecer las funciones de la oficina de Ventanilla Unica y Correspondencia, en cada
uno de los procesos técnicos y de control a las respuestas.

Establecer las politicas de control a formatos y necesidades minimas para la recepcion
de los documentos.

¢ Establecer responsables del proceso de numeracion y publicacién si es el caso de los
actos administrativos.

o Normalizar el Proceso de recepcion, radicacion, digitalizacion y distribucion de
comunicaciones oficiales fisicas en la Alcaldia de Los Patios.

¢ Normalizar el Proceso de Recepcion, radicacién, digitalizacion y distribucion de

comunicaciones oficiales electronicas (correo electrénico) en la Alcaldia de Los Patios.
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¢ Normalizar el Proceso de Recepcion, radicacion, digitalizacion y distribucion de
comunicaciones oficiales verbales en la Alcaldia de Los Patios.

¢ Normalizar el Proceso de Recepcion y envio de comunicaciones oficiales por Correo
Certificado (Empresas de Correspondencia) en la Alcaldia de Los Patios.

¢ Realizar plan de capacitaciones para la divulgacion de este manual entre los
funcionarios y contratistas (Manual de Ventanilla Unica, 2020)

Las Tablas de Retencién Documental- TRD son el listado de series y Subseries con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del Ciclo Vital de los Documentos, asi como su disposicion final, asi mismo se
establecen como un requisito para el Programa de Gestion Documental — PGD.

El Cuadro de Clasificacion Documental es el Instrumento Archivistico que permite
identificar el Fondo, las Secciones, Subsecciones, las Series, Subseries y sus cédigos para su
aplicacion en la organizacion de los Archivos, respetando el Ciclo Vital de los Documentos en la
Alcaldia Municipal de los Patios.

El Plan Institucional de Archivos es un requisito para disefar el Programa de Gestion
Documental. EI PINAR permite a la Entidad Territorial formular los proyectos, gestionar los
recursos, definir las acciones y ejecutar los procedimientos conducentes a la modernizacion,
consolidacion y empoderamiento de la Funcion Archivistica y de hecho la misma Funcion

Administrativa (Alcaldia Municipal de los Patios, 2021).
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4.3 Marco legal

La creacion de lineamientos, politicas y normalizacion de la gestion documental del
archivo permite la atencion pertinente, adecuada y segura de los documentos, permitiendo
evidenciar la informacién que contienen para ser recuperada de una manera agil y oportuna.

La Norma ISO 15489-1 disefiada por el Comité técnico ISO/TC 46, Information and
documentation, Subcomittee SC 11, Archives/records management normaliza la mejora en las
practicas de gestiéon documental.

La Ley 594 de 2000 en su titulo V, presenta los lineamientos en materia de gestion
documental para las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

Ley 734 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico en su articulo 34, numerales 1,5y 22 y el
articulo 35 en los numerales 8, 13 y 21 en el cual se establecen los deberes y prohibiciones de
los funcionarios publicos con respecto a los bienes publicos y a los documentos.

Ley 1712 de 2014, que normaliza y reglamenta los temas relacionados con la gestion de
la informacion publica en cuanto a: su adecuada publicacion y divulgacién, la recepcion y
respuesta a solicitudes de acceso. Con la implementacién de la Ley 1712 de 2014, la adopcién
del Programa de Gestion Documental es parte de las herramientas para garantizar el derecho
fundamental de acceso a la informacioén, pues este derecho genera la obligacion correlativa de
divulgar proactivamente la informacion publica y responder de buena fe, de manera adecuada,
veraz, oportuna y accesible a las solicitudes de acceso, lo que a su vez conlleva la obligacion
de producir o capturar la informacién publica. Para cumplir lo anterior, los sujetos obligados
deberan implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en el tiempo

de documentos (Ley de Transparencia, 2014).
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Decreto 1080 de 2015, en su titulo V Gestién de Documentos, en sus articulos
2.8.2.5.1. Ambito de aplicacion, 2.8.2.5.2. Tipos de informacién, 2.8.2.5.3. Responsabilidad de
la gestion de documentos, 2.8.2.5.4. Coordinacién de la gestion documental, 2.8.2.5.5.
principios del proceso de gestion documental, 2.8.2.5.6. Componentes de la politica de gestion
documental, 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental,
2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental, 2.8.2.5.11. Aprobacién del programa de gestion
documental, 2.8.2.5.12. Publicacion del programa de gestion documental,
2.8.2.5.13. Elementos del programa de gestién documental, 2.8.2.5.14. Plan de Capacitacion,
2.8.2.5.15. Armonizacién con otros sistemas administrativos y de gestién y el titulo VI en todos
sus articulos reglamentarios.

Decreto 1081 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del
Sector Presidencia de la Republica, en su Articulo 2.1.1.5.4.2. exige que la informacion
incluida en el Registro de Activos de Informacion, en el indice de Informacién Clasificada y
Reservada, y en el Esquema de Publicaciéon de Informacién, debe ser identificada, gestionada,
clasificada, organizada y conservada de acuerdo con los procedimientos, lineamientos,
valoracién y tiempos definidos en el Programa de Gestion Documental del sujeto obligado o
entidad publica correspondiente.

El Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en

materia de Gestiéon Documental para todas las Entidades del Estado.
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5. Metodologia

5.1 Procedimiento y Esquema del Trabajo de Aplicacion.

La metodologia que se aplicara a la elaboracién del instrumento archivistico, se basa en
el manual “Implementacién de un Programa de Gestion Documental - PGD” del Archivo
General de la Nacién — AGN y se realizara en las siguientes etapas:

Etapa 1. Investigacion y socializacion.

Se realizara una Investigacion institucional para reunir informacion necesaria y asi
conocer la produccion y tramite de los documentos como organigramas, manuales de
funciones, normogramas e instrumentos archivisticos TRD y CCD.

Socializacion a los jefes de despacho de la elaboracién de este instrumento archivistico
para su apoyo Y trabajo articulado.

Etapa 2. Elaboracién del PGD y Presentacion del Borrador.

Se elaborara el Programa de Gestion Documental y se sustentara ante los secretarios
de despacho para retroalimentar el instrumento y realizar correcciones al mismo.
Etapa 3. Aprobacién y Publicacion del PGD.

Ya realizadas las correcciones, se sustenta ante el comité de gestién y desempefio para
su aprobacion y posterior publicacion en la pagina web de La Alcaldia de Los Patios.

Nota: La forma definida para elaborar este proyecto entre Javier Pereira Y Wilmer
Grass estudiantes de la Universidad del Quindio, sera de manera virtual con este ultimo, por
qué su ciudad de residencia a el municipio de Los Patios es de 5 horas de traslado, esto fue
socializado con la secretaria General del Municipio de Los Patios la cual no vio inconveniente

con este teletrabajo.
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5.2 Plan de trabajo y Cronograma de actividades.

del PGD.

CRONOGRAMA:
Etapa Mes | Mes | Mes | Mes Producto
1 2 3 4
Etapa 1. Investigacion y X o Carta de.,
e, aceptacion.
socializacion. -
¢ Consentimiento
informado.
e Aspectos
generales
PGD.
Etapa 2. Elaboracion del PGD y X X Programa de Gestion
Presentacion del Borrador. Documental
Etapa 3. Aprobacién y Publicacion X Acta de aprobacion
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6. Resultados

Durante el desarrollo del trabajo de aplicacion se cumplié con los entregables
propuestos en el plan de ejecucién, divididos en tres momentos.

El primero, investigacion institucional, seguido de la elaboracién del instrumento
archivistico PGD vy finalizando con la socializacién y aprobacion por el Comité Institucional de
Gestion y Desempeno de este ultimo.

También se hace entrega, de la carta de finalizacién del trabajo de aplicacion y el
informe de supervisidn por parte de la doctora Miryen Ramirez Secretaria General de la
Alcaldia de Los Patios Norte de Santander, manifestando que se cumplié satisfactoriamente

con los objetivos propuestos en los tiempos estimados.
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7. Conclusiones

o Serealizé la investigacion institucional para conocer la produccion y tramite de los
documentos, organigramas, manuales de funciones, normogramas e instrumentos
archivisticos TRD y CCD, como requisitos previos para la elaboracién del Programa de
Gestiéon Documental PGD.

o Serealizé la socializacion con los jefes de despacho, con el fin de solicitar
acompafamiento a la elaboracion del Programa de Gestion Documental y de esta forma
alinearlo con los sistemas y procesos internos de la Alcaldia de Los Patios.

o Se elabord el Programa de Gestion Documental de la Alcaldia de Los Patios Norte de
Santander.

o Se aprobd por Comité Institucional de Gestién y Desempenio realizado el 20 de mayo de

2021 el Programa de Gestién Documental PGD.
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8. Recomendaciones

En primer lugar, se recomienda a la Alcaldia de Los Patios Norte de Santander realizar
la publicacion del instrumento archivistico en su pagina web con el acta de aprobacion del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio antes de cumplirse loso treinta dias de su
aprobacién como lo indica el manual de Implementacion de un Programa de Gestién
Documental PGD del Archivo General de la Nacién en el numeral 2 Elementos del Programa de
Gestion Documental — 1 Caratula.

En segundo lugar, se recomienda complementar la socializacion a la totalidad de
funcionarios ya sean de carrera administrativa, provisionalidad, libre nombramiento y remocion
y contratistas de la ejecucion del Programa de Gestion Documental PGD, su alcance y
objetivos.

En tercer lugar, se recomienda empezar la ejecucion del plan de accion teniendo como
referencia los entregables, responsables y tiempos segun cronograma.

Por ultimo, se recomienda ejecutar la fase de seguimiento y mejora estipulado en los

puntos 3.3 y 3.4 del Programa de Gestién Documental PGD.
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UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
COMITE TRABAJOS DE GRADD

CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA
Y ARCHIVISTICA - CIDBA
Carrera 15 #12N, Armenia, Quindic

Asunto: Aceptacion Trabajo de Grado Elaboracian del Programa de Gestién
Documental - PGD Para la Alcaldia de Los Patios, Norte de Santander

Cordial saludo.

Por medio de la presente nos es grato informar la aceptacion de la aplicacion del
proyecto de grado denominado *Elaboracion del Programa de Gestion Documental
— PGD Para la Alcaldia de Los Patios, Morte de Santander®, solicitado por los
estudiantes Wilmer Femey Grass Martinez identificado con nimero de cédula
51112750 de Socoro Santander en modalidad VIRTUAL y Javier Persira
Mahecha identificado con ndmera de ¢édula 1018441020 de Bogota en modalidad
PRESENCIAL, del programa Ciencia de la Informacidn y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica - CIDBA de la Universidad del Quindio, iniciando el
préximo 17 de marzo del 2021 y finalizando el 11 de Junio del 2021, entregando
como producto final el Instrumento archivistico Programa de Geslion Documental
- PGD con supervisién de los diferentes Secretarios de despacho para la
alineacién con las politicas internas del ente municipal y e cumplimiento de la
normativa nacional dada por el Archivo General de la Macion.

Atentamente,

ﬂ*"ﬂi r
m[rez Ramir
taria General

“LOS PATIOS CORAZON DE TODOS"

Calle 35 N* 3-80 Bamo Doce de Oclubre- Los Patios
gestiondecumental@lospatios-noredesantander.gov.co
www lospatios-nonedesantander. gov.co

Teléfono: 5829958 ext. 110
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s/ r : Version:
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| Aprobadao:
| ALCALDIA DE LOS PATIOS | FORMATO 05/11/2020
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o 2 e dimposiconss.

legaies o bcricins vigentes y por ko tarto, bajo nuesirs sespomabilcad i presentamos pava 3 Firma del Remeente.

“LOS PATIOS CORAZON DE TODOS"

Calle 35 N° 3-80 Barrio Doce de Oclubre- Los Patios
gestiondecumental@lospatios-nontedesantander. gov.co
www lospatios-nortedesantander. gov.co
Teléfono: 5829959 axt. 110
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UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

CIMRTREIDAD

DL LI
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS ¥ BELLAS ARTES

CIENCIA DE LA INFORMACION ¥ LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA ¥ ARCHIVISTICA.
COMITE TRABAJOS DE GRADO

CONSENTIMIENTO INFORMAD

Yo, Miryen Ramirez Ramirez identificads con la C.C 37442571, comd Secretana General de la
Alcaldia de Los Patios, Norte de Santamder, awtonzo la realizacion del Trabajo de aplicacion
denominads Elabarackin del Programa de Gestion Documental — PG para la Alcaldia de Los
Patios, Norte de Santander. Asi misme, acepto verificar los resultados del trabajo ¥a que he sudo

informado (a) acerca de los objetivas, cronograma y o que se espera del mismo

Entiendo que los estudiantes del programa Ciencia de la Informacion y la Documentaciin,
Biblistecologia y Archivistica, de la Universidad del Qhindio, encargados de la ntervencion, pueden
detener la aplicacion o la participacsom de la Alcaldia de Los Patios en cualquier mamento st mi

comsentimiento. Asi mismao, tengo derecho o retirarme en cualquict Mom e

Por &l presente. autorizo a los estudiantes a publicar la miormacién obtenida como resultado de la
participacion en el trabiyo de aplicacion, en la sustenitacidn u oros medios legales ¥ de permitirles

revisar gl proyecto guardandeo la detida CONFIDEMC LALIDAD de miy de esta h7mmm.

Firma del responsable Miryen Rumirez Ramires. @A gﬂﬁ [fitrg

Firma del estudiante CIDBA Javier Pereira Mahechs Lo ee  Peanma

M

Firma del esmdiante CIDBA Wilmer Femney Grass Martinez:

Fecha 17 de marzo del 2021

Resalwetn MN° 05430 de 19493
Morm e élvcas para la investigacion
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Apéndice G. Evidencias reuniones de trabajo

Reunién de trabajo 15/03/2021
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Reunién de trabajo 22 de marzo del 2021
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1. Area probimica

11 Contesto del problema

Al Nerte de: Sartarster on of e

wepcltare dn Cicus, 38 encoenin o Muniiso
08 Las Patos o cual 56 ubies ogriACamanta 6 s 20N MRATANOEA U8 A0S parta 98
Maciza do Saniander. Su poblacicn ackal s da 158 D48 habilaries. 4 gonifc, Faerse y
e guogpific ot 00 131 b2

u wa (

‘adminsiraciin de os recursos del municioi, sus hincones pdbicas §

-+ velmer fomey arass mart e

Detalles de lareunién A % -~ n ]

Bl e




PGD PARA LA ALCALDIA DE LOS PATIOS — NORTE DE SANTANDER

Reunién de trabajo 25 de marzo de 2021

que 81 Hempo de 8stos Planes 88 MINIMG dé 1 3o, ya 18 Enlided en ete cas0 1a Alcalda de Los
Patios. so encargard do la elaboraciin del pian cagnclacion y seguimients  la implemantacion

e et insirumenta archivisscs

1.2 Antecedentss.

importancia que tiene Ia cortacta gestiée, iratamienio y adminisiracn de ln

documentsciin poducids y recibide en una enidad, es furdamel

desarnoilsr esta tipo de
aclividaidos, o soko con las Iécricas coecas, sino, bajo ol marco nomalive que rge dichas

actividades, a5 cuies sstin &

minadns. como ko estabiecs o * asagurar (& inkmacion

. [ .. oo g laciitar su sa.

instiucional de 18 entica

-~ [w]

&=

®x B W x| + S s

1.2 Antacedontes

Dada Is imporiancia que bene la comecla gessdr

batamientn y adminisiacica de ia
JOCUTENMBCGN FOGCIOA ¥ (echiga e NG ENIEA, €5 UNIBMENIS! JESETOlr Este IO 0
actividades, 1o solo con las mmmsmm marco normativo que rige dichas
actividades, las cusies astdn encamin iatlece 8 * segurar W informecin

s s origen hasta con s uso,

‘conservacién y preservacide” (Programa de Gestén Documontal, Secretaria Gonral, 2020),
Tenienda en cuent esto, s undsmentsl ressltar la imporkancia y beneficios de lener &

imglementar un Programa de Gesticn Documental en una enlidsd y M &dn en una entidsd

PUBICE COMO UG Bloakia an sk nasn la sinsidis dai mwmisinin 4o |og Palics, Norle de

Detalles de la reunion ) ~ O
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Reunién 26 de marzo de 2021
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Elaboracién del Programa de Gestion Documental - PGD para la Alcaldia de los Patios
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Javier Pereira Mahecha y Wilmer Femey Grass Martinez
Trabajo de Grado para Optar el Titulo de Profesional en Giencias de la Informacion y la
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Javier Pereira Mahecha y Wilmer Femey Grass Martinez
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Reunién de trabajo 25 de abril de 2021

® Whatsapp X (M Mest - xgn-nvru-yep @ x 4+ (-] l=lal = |
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Lista de lectura

Y? A
wilmer femney grass martinez.

=

Detalles de la reunion ~ 3 " )
Presentar ahora

ele )

Reunion de socializacion 5 de abril de 2021

Se realizé reunion de contextualizacion al Programa de Gestion Documental — PGD con la
presencia de las Secretarias de Planeacién, Control Interno de Gestion, Tics, secretaria general
y oficina de Gestién Documental.
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Reuniéon con la Doctora Miryen Ramirez Ramirez, secretaria
General de la Alcaldia de Los Patios 15 abril de 2021




